Zalacznik

do zarzadzenia nr 67.2025
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Pile
z dnia 31 lipca 2025 .

KRYTERIA
przyznawania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wraz z aktem
wykonawczym.

Postanowienia ogolne

1. Wniosek 0 refundacj¢ kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
Whnioskodawca sklada do Powiatowego Urzedu Pracy w Pile wlasciwego
ze wzgledu na siedzibe Wnioskodawcy albo ze wzgledu na miejsce wykonywania
pracy przez skierowang osobe.

2. Ze s$rodkow Funduszu Pracy mogg by¢ refundowane Kkoszty wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla:

a) przedsicbiorcy, niepublicznego przedszkola, niepublicznej innej formy
wychowania przedszkolnego, niepublicznej szkoty, producenta rolnego
gwarantujacego zatrudnienie:

— w pelnym wymiarze czasu pracy skierowanej osoby bezrobotnej,

— W CO najmniej polowie pelnego wymiaru czasu pracy skierowanego
poszukujacego pracy niezatrudnionego 1 niewykonujgcego innej pracy
zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawne;j’,

b) Zlobka lub klubu dziecigcego zwigzanego bezposrednio ze sprawowaniem opieki
nad dzie¢mi niepelnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaj¢¢, przedsigbiorcy
lub przedsigbiorstwa spotecznego zwigzanego bezposrednio ze $wiadczeniem
ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych, w tym uslug mobilnych
gwarantujacego zatrudnienie W CO najmniej potowie pelnego wymiaru czasu
pracy skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujacego pracy,

1x

,,opiekun osoby niepetnosprawne;j”

osoba, ktéra jest zarejestrowana PUP w Pile jako osoba poszukujgca pracy niepozostajgca w  zatrudnieniu

lub niewykonujgca innej pracy zarobkowej; opiekun 0soby niepelnosprawnej oznacza:

matke lub ojca,

opiekuna faktycznego dziecka, przez ktorego rozumie si¢ osobe faktycznie opiekujgca sig¢ dzieckiem, jezeli wystgpita
Z Wnioskiem do sqdu opiekuriczego o przysposobienie dziecka,

rodzing zastepczq spokrewniong albo rodzine zastepczq niezawodowq w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczey,

rodzica zastgpczego zawodowego albo prowadzgcego rodzinny dom dziecka niepobierajgcego z tego tytulu
wynagrodzenia w przypadkach, o ktérych mowa w art. 54 ust. 6 oraz art. 62 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

maitzonka,

inng osobe, na ktorej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekuriczy cigzy
obowiqzek alimentacyjny, z wyjqtkiem 0s6b o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

- opiekujgcq sig dzieckiem z orzeczeniem o niepetnosprawnosci lgcznie ze wskazaniami: koniecznosci stalej lub dlugotrwatej

opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz
koniecznosci statego wspétudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji, lub
osobg niepelnosprawng ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci..



C) przedsigbiorcy na stanowisku pracy dziennego opiekuna sprawujacego opieke
nad co najmniej jednym dzieckiem niepetnosprawnym gwarantujacego
zatrudnienie w co najmniej polowie pelnego wymiaru czasu pracy skierowanego
bezrobotnego lub poszukujagcego pracy.

3. Wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy — jest to wyposazenie istniejgcej
czeSci przestrzeni roboczej w szczegodlnosci w przedmioty, maszyny, urzadzenia,
sprz¢ty, meble, narzedzia, oprogramowanie (w wersji jednostanowiskowej)
bezposrednio wykorzystywane przez zatrudniong na stanowisku osobe skierowang
przez Urzad, w tym $rodki niezb¢dne do zapewnienia zgodnosci stanowiska pracy
z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii.

4. Wysoko$¢ refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy:

— nie wyZsza niz 4-krotno$¢é przecietnego wynagrodzenia’> — w przypadku
utrzymania stanowiska pracy utworzonego w zwigzku z przyznang refundacja
przez okres co najmniej 12 miesiecy oraz kolejne 90 dni,

— wyzsza niz 4-krotno$é przecietnego wynagrodzenia?, jednak nie wyzsza
niz 45.000,00 zI — w przypadku utrzymania stanowiska pracy utworzonego
w zwigzku z przyznang refundacja przez okres co najmniej 18 miesiecy
oraz kolejne 90 dni.

Wysokos$¢ przecigtnego wynagrodzenia podlega weryfikacji na dzien podpisania
umowy, zatem przyznana kwota refundacji moze ulec zmniejszeniu.

5. Maksymalna wysoko$¢ refundacji kosztow zakupu samochodu wynosi:

a) 20.000,00 zi, a w przypadku stanowiska dla kierowcy, kuriera, takséwkarza,
instruktora nauki jazdy, posrednika do spraw ubezpieczen, posrednika w obrocie
nieruchomos$ciami i przedstawiciela handlowego — 25.000,00 zt, gdy wnioskowana
kwota refundacji jest nie wyzsza niz 4-krotnos$¢ przecigtnego wynagrodzeniaz,

b) 25.000,00 zi, a w przypadku stanowiska dla kierowcy, kuriera, taksowkarza,
instruktora nauki jazdy, posrednika do spraw ubezpieczen, posrednika w obrocie
nieruchomos$ciami i przedstawiciela handlowego — 30.000,00 zt, gdy wnioskowana
kwota refundacji jest wyzsza niz 4-krtonos$¢ przecietnego wynagrodzeniaz, jednak
nie wyzsza niz 45.000,00 z1.

6. W przypadku wnioskowania o zatrudnienie w co najmniej polowie wymiaru
czasu pracy, wnioskowana kwota refundacji ustalana jest proporcjonalnie.

7. W przypadku wykorzystania stanowiska pracy w pracy zmianowej wysokos¢
przyznanej refundacji okreslona w umowie stanowi kwote nie wyzsza niz iloczyn
kwoty, o ktorej mowa w pkt 4 oraz liczby skierowanych bezrobotnych
lub skierowanych poszukujacych pracy, w przeliczeniu na pelny wymiar czasu
pracy zatrudnionych na tym stanowisku pracy.

8. W przypadku, gdy Wnioskodawcy przystuguje prawo do obnizenia podatku
od towarow i uslug naleznego o kwote podatku naliczonego, refundacja obejmuje
wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy bez podatku
od towarow i ustug (kwota netto).

2 Przeci¢tne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastgpnego
miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym RP
,Monitor Polski”



9.

10.

11.

W przypadku, gdy Wnioskodawcy nie przystuguje prawo do obnizenia podatku
od towarow i uslug naleznego o kwote podatku naliczonego, refundacja obejmuje
wydatki na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy w kwocie brutto.

W przypadku, gdy podmiot, ktéry zawarl umowe o refundacje¢ kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, nabedzie prawo do obnizenia
kwoty podatku od towaréw i ustug naleznego o kwote podatku naliczonego, jest
obowiazany do:

— niezwlocznego, pisemnego poinformowania Urzedu o zarejestrowaniu _sie¢
jako podatnik VAT,

— zwrotu rownowartosci podatku VAT od zakupow dokonanych
w ramach umowy, w terminie nie dluzszym niz 90 dni od dnia zlozenia
pierwszej deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towarow i ushug,
w ktorej kwota tego podatku mogla by¢ wykazana do odliczenia.

Koniecznos$¢ zwrotu podatku VAT od wydatkow sfinansowanych w ramach refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy obowigzuje przez caty okres,
w ktorym Wnioskodawca uprawniony jest do zlozenia deklaracji podatkowej
oraz korekty deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od towardéw i ustug, w ktorej
kwota tego podatku mogta by¢ wykazana do odliczenia, tj. 5 lat.

Il. Podmioty uprawnione do ubiegania sie o refundacje kosztow wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego

poszukujacego pracy:

1.

przedsigbiorca w rozumieniu art. 4 ust. 1 lub 2 ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo
przedsigbiorcow,

niepubliczne przedszkole lub niepubliczna inna forma wychowania przedszkolnego,
niepubliczna szkota, o ktorych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oSwiatowe,

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej, zamieszkujaca lub majaca siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
bedaca posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada
1984 r. o podatku rolnym lub prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej, o ktorym
mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osoéb fizycznych
lub w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych,
zwana dalej ,,producentem rolnym”,

ztobek lub klub dziecigcy tworzony i prowadzony przez osoby fizyczne, osoby prawne
I jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢tmi w wieku do lat 3, tworzace
stanowisko pracy zwigzane bezposrednio ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi
niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich zaje¢,

przedsigbiorstwo spoteczne w mysl przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.
o ekonomii spotecznej, prowadzace dziatalno$¢ polegajaca na $wiadczeniu ushug
rehabilitacyjnych,  tworzace  stanowisko  pracy  zwigzane  bezposrednio
ze $wiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych.



Preferowani sg Wnioskodawcy:

— prawidtowo realizujacy umowy zawarte z Urzgdem,

— nieposiadajacy zadluzenia wobec Powiatowego Urzgdu Pracy w Pile,

— nierealizujaCy umowy o przyznanie jednorazowo $rodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej,

— na ktorych nie cigza dhugi z tytutu zaje¢ sagdowych i administracyjnych,

— wobec ktorych nie toczg sie postepowania sgdowe lub egzekucyjne dotyczace
niesptaconych zobowigzan.

I11. Warunki, jakie musza spelnia¢ \Wnioskodawcy ubiegajacy sie o refundacje kosztow

A.

wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

Bedacy przedsigbiorcg, niepublicznym przedszkolem, niepubliczng inng forma
wychowania przedszkolnego, niepubliczng szkota na dzien ztozenia wniosku:

1. Whnioskodawca, o0soby reprezentujace wnioskodawce 1 osoby zarzadzajace
wnioskodawca W okresie ostatnich 2 lat nie byly prawomocnie skazane
za przestepstwo sktadania fatszywych zeznan lub o§wiadczen, przestgpstwo przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom
majatkowym w obrocie cywilnoprawnym na podstawie ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, za przestepstwo skarbowe na podstawie ustawy
z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy lub za odpowiedni czyn
zabroniony okreslony w przepisach prawa obcego,

2. w okresie ostatnich 6 miesigcy nie zmniejszyt wymiaru czasu pracy i stanu
zatrudnienia pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy®, a w przypadku
zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn —
uzupetnit wymiar czasu pracy lub stan zatrudnienia do stanu najwyzszego z ostatnich
6 miesiecy,

3. w okresie ostatnich 6 miesigcy Wykonywat dziatalno§¢ gospodarcza w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow, z wylgczeniem
okresow zawieszenia dziatalnosci gospodarczej, a w przypadku niepublicznego
przedszkola, niepublicznej innej formy wychowania przedszkolnego i niepublicznej
szkoly wykonywal dziatalno$¢ na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe,

4. nie zalega z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom, z optacaniem naleznych sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy i Fundusz
Emerytur Pomostowych oraz z wptatami na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

8 przyczyny dotyczace zaktadu pracy — oznacza to:

a)

b)

c)

rozwiagzanie stosunku pracy, spoldzielczego stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn
niedotyczacych pracownikdw, zgodnie z przepisami o szczegdlnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkdéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow lub zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego z tych przyczyn u pracodawcy zatrudniajacego mniej niz 20 pracownikow,

rozwigzanie stosunku pracy, spotdzielczego stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z powodu ogloszenia
upadtoéci pracodawcy, jego likwidacji lub likwidacji stanowiska pracy z przyczyn ekonomicznych,
organizacyjnych, produkcyjnych albo technologicznych,

wygasnigcie stosunku pracy, spotdzielczego stosunku pracy lub stosunku stuzbowego w przypadku $mierci
pracodawcy lub gdy odrebne przepisy przewiduja wygasniecie stosunku pracy lub stosunku stuzbowego
w wyniku przejscia zaktadu pracy lub jego czgsci na innego pracodawce i niezaproponowania przez tego
pracodawce nowych warunkow pracy i placy,

rozwigzanie stosunku pracy, spotdzielczego stosunku pracy przez pracownika na podstawie art. 55 § 1 i 11
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
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5. nie zalega z optacaniem naleznych skladek na ubezpieczenia spoteczne rolnikow
lub na ubezpieczenie zdrowotne,

6. nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,

7. nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych,

8. nie jest objety sankcjami, o ktéorych mowa w ustawie z 13 kwietnia 2022r.
o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego,

9. nie jest powigzany z podmiotem objetym sankcjami, 0 ktéorych mowa
w ustawie z 13 kwietnia 2022r. o szczegélnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego,

10. nie naruszyt przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz Kodeksu pracy, w okresie 2 lat
przed dniem ztozeniem wniosku,

11.w okresic od dnia zlozenia wniosku do dnia podpisania umowy nie zmniejszyt
wymiaru czasu pracy i nie zmniejszyl stanu zatrudnienia pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy?, a w przypadku zmniejszenia wymiaru czasu pracy
lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn uzupeinil wymiaru czasu pracy lub stanu
zatrudnienia,

12. nie korzystat i nie bedzie korzystal ze sfinansowania wnioskowanych kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy z innych $rodkéw publicznych.

13. spetniania warunki dopuszczalnosci udzielenia pomocy de minimis.

B. Bedacy producentem rolnym

1. speknia warunki okre$lone w pkt 111 ppkt 1-2 i 4-12 oraz

2. na dzien ztozenia wniosku oraz przez ostatnich 6 miesigcy posiadat gospodarstwo rolne
w rozumieniu ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym lub prowadzit dziat
specjalny produkcji rolnej w rozumieniu ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych lub ustawy z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

3. na dzien ztozenia wniosku oraz w okresie ostatnich 6 miesiecy, zatrudniat w kazdym
miesigcu CO najmniej jednego pracownika w pelnym wymiarze czasu pracy,

4. spetniania warunki dopuszczalno$ci udzielenia pomocy de minimis w rolnictwie.

C. Ztobek lub Klub dzieciecy tworzacy stanowisko pracy zwigzane bezposrednio
ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi lub prowadzeniem dla nich
zaje¢, przedsigbiorca lub przedsigbiorstwo spoteczne tworzace stanowisko pracy zwigzane
bezposrednio ze Swiadczeniem ustug rehabilitacyjnych dla dzieci niepetnosprawnych

1. speinia warunki okre$lone w pkt 111 ppkt 1 i 4-13 oraz

2. na dzien ztozenia wniosku nie zmniejszyl wymiaru czasu pracy i stanu zatrudnienia
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy, a w przypadku zmniejszenia
wymiaru czasu pracy lub stanu zatrudnienia z innych przyczyn — uzupetit wymiar
czasu pracy lub stan zatrudnienia w okresie ostatnich 6 miesi¢cy lub odpowiednio
w okresie swego funkcjonowania do stanu najwyzszego — W przypadku, gdy wykonuje
dziatalno$¢ gospodarczg krocej niz 6 miesiecy lub w okresie posiadania statusu
przedsigbiorstwa spotecznego — W przypadku, gdy posiada ten status krocej
niz 6 miesiecy.



1V. Tryvb postepowania

1.

o

Whnioskodawca, zamierzajacy utworzy¢ stanowisko pracy dla skierowanego

bezrobotnego, skierowanego poszukujacego pracy sktada wniosek o refundacje

kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w terminach ogtoszonych
naborow wnioskéw przez PUP w Pile (decyduje data wptywu wniosku do Urzedu),
rozpatrywane sg wnioski kompletne i prawidtowo sporzadzone,

wnioski o refundacje¢ podlegaja ocenie formalnej 1 merytorycznej,

Urzad zastrzega sobie prawo do weryfikacji cen poszczegdlnych zakupow

wymienionych w specyfikacji we wniosku,

wniosek spelniajacy wszystkie formalne i1 merytoryczne wymogi moze uzyskac

decyzje pozytywna w przypadku:

— dysponowania $rodkami na jego sfinansowanie,

— gdy w ewidencji 0s6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy zarejestrowane sg
co najmniej 2 osoby spelniajace wymagania pracodawcy dot. zwlaszcza
wyksztalcenia, do§wiadczenia zawodowego, uprawnien,

— Spelnienia warunkéw okreslonych w pkt. 1l kryteriow oraz ztozenia wymaganych
zaswiadczen, oswiadczen lub informaciji,

przed ostatecznym rozpatrzeniem wniosku, przedstawiciel Powiatowego Urzedu Pracy

w Pile moze przeprowadzi¢ wizytacje w miejscu tworzenia stanowiska pracy,

0 rozpatrzeniu wniosku Whnioskodawca zostaje poinformowany w formie pisemnej

w ciggu 30 dni od dnia zlozenia kompletnego i prawidtowo sporzadzonego wniosku,

w przypadku nieuwzglednienia wniosku wnioskodawca zostaje poinformowany

0 przyczynie odmowy, pismo to nie stanowi decyzji administracyjnej i nie przystuguje

od niego prawo odwotania w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego,

przed podpisaniem umowy o refundacj¢ ustalane sg z Wnioskodawcg terminy,

w szczegblnosci ztozenia zabezpieczenia zwrotu refundacji, przedtozenia rozliczenia

wydatkowanych kwot,

nie przyznaje si¢ refundacji na:

— leasing maszyn, pojazdow i urzadzen,

— wymiang sprzgtu,

— koszty zakupow poniesione przez podmiot, w ktoérych wystawcg faktur sa
przedsigbiorstwa powigzane z nim osobowo lub kapitalowo albo przez osoby
pozostajace z nim w pierwszej linii pokrewienstwa (tj.: rodzice, dziadkowie,
rodzenstwo 1 dzieci),

— zakup mebli i sprz¢tu RTV, w przypadku tworzenia stanowiska pracy w miejscu
zamieszkania lub zameldowania wnioskodawcy,

— zakup smartfonow i telefonéw komorkowych,

— zakup odziezy,

— zakup kasy fiskalnej, drukarki fiskalnej i kasotaksometru,

— zakup sprzetu uzywanego o wartosci ponizej 10.000,00 zt, pod warunkiem, ze cena
jest nizsza od warto$ci rynkowej nowego sprzetu o tych samych lub podobnych
parametrach,

— koszty transportu lub koszty przesytki zwigzane z poniesionymi wydatkami
w ramach refundaciji,

— zakup nieruchomosci,

— zakup elementow matej architektury,

— zakup klimatyzacji, wentylacji 1 nawilzaczy,

— zakup serwera,

— zakup domkow drewnianych, altan, straganow, garazy blaszanych, namiotow,
kontenerow budowlanych itp.,



— zakup materialow eksploatacyjnych, czg¢sci zamiennych — z  wylgczeniem

elementow startowych, oferowanych standardowo z gtownym zakupem,

— zakup o$wietlenia, z wytaczeniem oswietlenia specjalistycznego.

V. Formy zabezpieczenia umowy

1. formami zabezpieczenia zwrotu refundacji kosztoéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy s3:

por¢czenie cywilne dwoch osob fizycznych lub prawnych o dochodach minimum
3.800,00 zI netto/ miesiecznie, przy czym dochod (na 1 osobe w rodzinie
por¢czyciela), pomniejszony 0 Kkoszty state wynosi minimum 1.300,00 zi
netto/miesi¢cznie - dot. 1 stanowiska pracy,

weksel z poreczeniem wekslowym jednej osoby fizycznej (z wylaczeniem
emerytow 1 rencistow) lub prawnej o dochodach minimum 5.300,00 zi
netto/miesigcznie, przy czym dochéd (na 1 osobe w rodzinie porgczyciela),
pomniejszony o0 koszty state wynosi minimum 2.100,00 zl netto/miesiecznie —
dot. 1 stanowiska pracy,

gwarancja bankowa na kwotg stanowigcg sume refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy, odsetek ustawowych i innych kosztow,
udzielona na okres 18/27 miesi¢cy od dnia podpisania umowy,

zastaw na prawach lub rzeczach na kwote stanowigcg sume refundacji  kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, odsetek ustawowych i innych
kosztow,

blokada $rodkéw na indywidualnym rachunku platniczym na rzecz Powiatowego
Urzedu Pracy na kwote stanowigca sume¢ refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska, odsetek ustawowych i innych kosztow, na okres
18/27 miesi¢cy od dnia podpisania umowy,

akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika na kwotg stanowigca sume
refundacji  kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, odsetek
ustawowych i innych kosztow, na okres 18/27 miesiecy od dnia podpisania

umowy,
weksel in blanco,

2. W przypadku weksla in blanco i aktu notarialnego o poddaniu si¢ dobrowolnej

3.
4

egzekucji wymagane jest dodatkowe zabezpieczenie sposrdd pozostatych w/w form,
umowa wymaga ustanowienia zabezpieczenia w jednej lub kilku formach;

po otrzymaniu pisemnej informacji dotyczacej pozytywnego rozpatrzenia wniosku,

Whioskodawca przedktada dokumenty do zaproponowanej formy zabezpieczenia,
wczesniej wskazanej] w zlozonym wniosku o refundacj¢ kosztdéw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy, sa to odpowiednio:

porgczenie cywilne 2 osob / weksel z poreczeniem 1 osoby
1) porgczyciel bedacy osobag fizyczng przedktada oswiadczenie o uzyskiwanych

dochodach ze wskazaniem zrodta i kwoty dochodu oraz o aktualnych

zobowigzaniach finansowych (wedtug wzoru Urzedu).

Do os$wiadczenia nalezy zalaczy¢ dokumenty potwierdzajace osiggane

dochody w zaleznosci od zrédta dochodu, tj.:

v’ poreczyciel pobierajgcy rente — decyzja 0 przyznaniu $wiadczenia, ostatnia
waloryzacja wraz z dokumentem potwierdzajacym jego aktualna wysokosé¢
- odcinek ZUS/KRUS lub potwierdzenie wptywu na rachunek bankowy
(w przypadku renty na czas okre$lony nie moze ona konczy¢ si¢ przed
uptywem 18/27 miesi¢cy od dnia ztoZenia wnioskuy),



v’ porgczyciel pobierajagcy emeryture — ostatnia waloryzacja swiadczenia wraz
z dokumentem potwierdzajacym jego aktualng wysoko$¢ - odcinek
ZUS/KRUS lub potwierdzenie wptywu na rachunek bankowy,

v’ poreczyciel uzyskujacy dochody z tytutu zatrudnienia — za$wiadczenie
0 zarobkach z zaktadu pracy - wg wzoru Urzedu (w przypadku umowy
na czas okreslony nie moze ona konczy¢ si¢ przed uptywem 18/27 miesiecy
od dnia zlozenia wniosku),

v’ poreczyciel prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza / bedacy udzialowcem
lub akcjonariuszem spoétki akcyjnej lub z ograniczong odpowiedzialnos$cig —
dokumenty rejestrowe firmy (w przypadku ich braku w publicznie
dostepnych rejestrach elektronicznych, tj. REGON, CEIDG, KRS),
informacja pisemna z biura rachunkowego prowadzacego rozliczenie firmy
porgczyciela o dochodzie z ostatnich 3 miesiecy (wg wzoru Urzedu)
+ o$wiadczenie poreczyciela prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza
(wedhug wzoru Urzedu),

W przypadku poreczycieli pozostajacych w zwigzku matzenskim nalezy

zalgczy¢  takze  analogiczne  dokumenty  potwierdzajace  dochody

wspotmatzonka porgeczyciela, za wyjatkiem matzonkow posiadajacych
rozdzielno$¢ majatkowa — w takim przypadku dokument potwierdzajacy
rozdzielno$¢ majatkowa;

2) porgczyciel bedacy osoba prawng (spotka akcyjna, spotka z 0. 0.) przedktada
o$wiadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrodta i kwoty
dochodu oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych (wedlug wzoru
Urzedu).

Do o$wiadczenia nalezy zataczy¢:

v’ sprawozdanie finansowe za ostatni rok obrotowy,

v' o$wiadczenie majgtkowe (wg wzoru Urzedu),

v’ ewidencje $rodkow trwatych,

blokada $rodkéw na rachunku platniczym — dokument potwierdzajacy posiadanie
srodkdw finansowych w wysokosci co najmniej 1,45-krotno$ci przyznanej kwoty
refundacji (wartos¢ wyrazona w PLN) na okres 18/27 miesigcy od dnia podpisania
umowy,

gwarancja bankowa — pismo z banku o mozliwosci udzielenia gwarancji na okres
18/27 miesiecy od dnia podpisania umowy, w wysokosci 1,45 krotnosci przyznanej
kwoty refundacji,

zastaw na prawach lub rzeczach — os$wiadczenie majgtkowe (wg wzoru Urzedu)
przedstawiajace stan posiadanego majatku, ruchomosci podlegajacych zastawieniu
z wykazaniem ich wartosci; do o$wiadczenia nalezy zalaczy¢ do kazdej ruchomosci:
kopi¢ dokumentu potwierdzajacego aktualng warto$¢ (faktura lub wycena
rzeczoznawcy) wraz z kopi¢ polisy ubezpieczeniowej od wszystkich ryzyk (oryginat
do wgladu), z ktorej wynika wartos¢ wykazanego sprzetu wykazanego
w o$wiadczeniu; w przypadku pojazdu — wymagana jest kopia polisy Auto Casco
(AC) oraz kopia dowodu rejestracyjnego,

e akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika na okres 18/27 miesi¢cy

od dnia podpisania umowy - o$wiadczeniec majatkowe (wg wzoru Urzedu)

przedstawiajace stan posiadanego majatku wraz z:

- do nieruchomosci — kopig aktu notarialnego 1 odpisu ksiegi wieczystej (oryginat
do wgladu); w przypadku, gdy z aktu notarialnego nie wynika wartos¢
nieruchomosci nalezy zalgczy¢ wycene rzeczoznawcy,

- do kazdej ruchomosci — kopia dokumentu potwierdzajacego aktualng warto$¢
(np. faktura, wyciag z ksigg, wycena rzeczoznawcy) wraz z kopig polisy
ubezpieczeniowej (oryginat do wgladu); w przypadku pojazdu — dodatkowo
kopig dowodu rejestracyjnego,
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5.

10.
11.
12.

13.

14.

poreczycielem moze by¢ osoba fizyczna do 70 roku zycia, zatrudniona na podstawie
umowy o prace zawartej na czas nieokreslony lub na okres min. 18/27 miesigcy,
emeryt/rencista ze $wiadczeniem przyznanym na min. 18/27 miesiecy, liczac od dnia
ztozenia wniosku, akcjonariusz lub udzialowiec spotki, osoba prowadzaca dziatalnosé¢
gospodarcza; wskazany okres zatrudnienia oraz pobierania swiadczenia dotyczy takze
wspotmatzonka porgczyciela,

poreczycielem nie moze by¢, w szczegdlnosci:

— wspodtmalzonek Wnioskodawcy pozostajacy we wspolnocie majgtkowe;,

— osoba bedaca dluznikiem Urzgdu (posiadajaca nieuregulowane zadhluzenie
w PUP), a takze malzonek osoby bedacej dtuznikiem,

— osoba bedgca poreczycielem uméw zawartych z Urzedem, a takze malzonek
poreczyciela,

— o0soba zatrudniona lub prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza poza granicami RP,

— osoba fizyczna prowadzgca dzialalno$¢ gospodarcza rozliczajaca si¢ z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz w formie ryczattu od przychodoéw
ewidencjonowanych,

— 0soba $wiadczgca prace na mocy powotania oraz w ramach kontraktu,

— osoba uzyskujaca dochody z gospodarstwa rolnego,

— pracownik wnioskodawcy, w sytuacji gdy forma zabezpieczenia jest weksel
z poreczeniem wekslowym 1 osoby,

— 0soba prawna bedaca w likwidacji lub upadtosci,

warunkiem przyjecia aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika

jako formy zabezpieczenia jest posiadanie nieruchomos$ci niezamieszkanej;

nie przyjmuje si¢ mieszkania, domu jednorodzinnego oraz nieruchomosci obcigzone;j
hipoteka jako zabezpieczenia,

okres ustanowienia zabezpieczenia (18 lub 27 miesi¢gcy) oraz umowy o prace

porgczyciela, czy tez przyznanego s$wiadczenia (emerytura/renta) zalezy

od wnioskowanej kwoty refundacji i wymaganego w zwigzku z tym okresu utrzymania
stanowiska pracy, tj.:

— 18 miesiecy — w przypadku refundacji nie wyzszej niz 4-krotno$¢ przecigtnego

wynagrodzenia,

— 27 miesiegcy — w przypadku, gdy refundacja jest wyzsza niz 4-krotnosc

przecietnego wynagrodzenia, jednak nie wyzsza niz 45.000,00 zt,

ostateczna decyzja o przyjeciu zabezpieczenia nalezy do Urzedu,

koszty zwigzane z zabezpieczeniem udzielonej refundacji pokrywa wnioskodawca,

w przypadku wnioskowania o s$rodki do kwoty 25.000,00 zt istnieje mozliwo$¢

porgczenia 1 osoby spetniajgcej ww. warunki,

Whioskodawca, ktdry otrzymatl pisemng informacj¢ o przyznaniu refundacji, sklada

dokumenty dotyczace formy zabezpieczenia i po ich weryfikacji i akceptacji zawiera

,umowe o refundacje”,

w przypadku, gdy forma zabezpieczenia umowy jest porgczenie cywilne lub weksel

z porgczeniem wekslowym, umowe o refundacje podpisuje wnioskodawca

wraz z porgczycielami 1 ich wspdtmatzonkami, jezeli pozostaja w zwigzkach

malzenskich (z wylaczeniem matzonkow posiadajacych rozdzielnos¢ majatkowa),

do zawarcia umowy wymagana jest zgoda wspotmalzonka Wnioskodawcy wyrazona

w formie pisemnej (stanowigca zatacznik do wniosku o refundacje), w przypadku

jednoosobowych dziatalno$ci gospodarczych, spotek cywilnych i spotek osobowych

niezaleznie od formy zabezpieczenia zwrotu §rodkow.




V1. Realizacja i rozliczenie umowy

1.

zakupu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dokonuje si¢ wylacznie

na podstawie faktur, od dnia zawarcia umowy o refundacje, a przed datg skierowania

0soby zarejestrowanej,

przed dokonaniem wyplaty refundacji i skierowaniem osoby zarejestrowanej

do zatrudnienia przedstawiciel Urzgdu Pracy w trakcie wizyty u Wnioskodawcy

stwierdza utworzenie stanowiska pracy, jego wyposazenie lub doposazenie,
pierwszenstwo W skierowaniu do zatrudnienia w ramach refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy przystuguje:

— bezrobotnym posiadajacym Kart¢ Duzej Rodziny, o ktorej mowa w art. 1 ust. 1
ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,

— Dbezrobotnym powyzej 50. roku zycia,

— bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych,

— bezrobotnym niepetnosprawnym,

— dhlugotrwale bezrobotnym,

— bezrobotnym i poszukujgcym pracy, bedacym osobami do 30. roku zycia,

— bezrobotnym samotnie wychowujacym co najmniej jedno dziecko,

do zatrudnienia na refundowanym stanowisku pracy nie beda kierowane osoby, ktore:

— byly zatrudnione u Whnioskodawcy lub wykonywaly inng prace zarobkowsg
w okresie 6 miesiecy przed skierowaniem, dtuzej niz 30 dni,

— byly zatrudnione u Wnioskodawcy na utworzonym stanowisku pracy w ramach
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia,

— pozostaja z Wnioskodawca w  stosunku malzenstwa, pokrewienstwa,
powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli - nie dotyczy
mikroprzedsi¢biorcow,

Whioskodawca otrzymujacy refundacj¢ zobowigzany jest do zatrudniania przez okres

12 lub 18 miesigcy i kolejne 90 dni oraz do utrzymania przez okres 12 lub 18 miesiecy

i kolejne 90 dni stanowisk pracy utworzonych w zwigzku z przyznang refundacja,

Whnioskodawca zawiera ze skierowang o0sobg umowy o prace na taczny okres

12 miesiecy i kolejne 90 dni lub 18 miesigcy i kolejne 90 dni,

Whnioskodawca jest zobowigzany do przedstawienia rozliczenia zawierajagcego

zestawienie kwot wydatkowanych na wydatki okreslone w specyfikacji wskazanej

wnioskiem o refundacje, nie pdzniej niz do 1 miesigca od dnia podpisania umowy,

do rozliczenia nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poniesione

wydatki (faktury, faktury uproszczone) wraz z dowodami potwierdzajgcymi

dokonanie zaptaty, uwierzytelnione za zgodnos¢ z oryginatem czytelnym podpisem.

Zataczone do rozliczenia dokumenty powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim,

a jesli w obcym — z dokonanym tlumaczeniem na jezyk polski przez tlumacza

przysiegtego, koszty thumaczenia pokrywa Wnioskodawca,

za poniesienie wydatku uznaje si¢ moment faktycznego dokonania zaptaty:

— gotowka,

przelewem,

kartg (z wytaczeniem karty kredytowej),

— Specjalnym systemem platnosci internetowych (z wylaczeniem ptatnosci typu
allegro pay);

dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow gotowka w ramach otrzymanej

refundacji powinny zawiera¢ wyrazne potwierdzenie zaptacenia kwot na nich

widniejacych.

W przypadku ptatnosci przelewem wydatek musi by¢ poniesiony wylacznie

z konta, ktorego wnioskodawca jest whascicielem.
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W przypadku zakupu ,za pobraniem” optaconym gotoéwka u kuriera nalezy
dodatkowo przedlozy¢ o$wiadczenie od sprzedawcy, zawierajgce date otrzymania
przez niego zaplaty; za dat¢ zaplaty przyjmuje si¢ dzien otrzymania S$rodkow
przez sprzedajacego,

10. wydatki poniesione w ramach umoéw cywilnoprawnych nie zostang uwzglednione
w rozliczeniu w ramach umowy o refundacje,

11. na wniosek Whnioskodawcy za prawidtowo poniesione mogg zosta¢ uznane réwniez
wydatki odbiegajagce od okre$lonych w zalgczniku do umowy, pod warunkiem
stwierdzenia przez Urzad zasadno$ci ich poniesienia, biorgc pod uwage specyfike
stanowiska pracy,

12. Wnioskodawca zobowigzany jest do informowania Urz¢du o kazdym przypadku
wygasnigcia lub rozwigzania umowy o prac¢ ze skierowana osobg bezrobotng
lub poszukujaca pracy w terminie 7 dni od zaistnienia tego faktu,

13.w przypadku zwolnienia wyposazonego lub doposazonego stanowiska pracy
z powodu rozwigzania stosunku pracy przez osobe skierowang do zatrudnienia,
lub rozwigzania umowy o prace przez Wnioskodawcg bez wypowiedzenia
na podstawie art. 52 albo art. 53 Kodeksu pracy, lub wygasnigcia umowy o prace?,
Urzad kieruje na zwolnione stanowisko pracy odpowiedniego bezrobotnego
lub poszukujacego pracy. W przypadku braku zarejestrowanej osoby z wymaganymi
kwalifikacjami Wnioskodawca zobowigzany jest zatrudni¢ osobg skierowang przez
Urzad w celu przyuczenia do pracy na stanowisku,

14. rozwigzanie umowy o prace w drodze porozumienia stron bez wzglgdu na to, kto jest
inicjatorem powyzszego dzialania przed okresem wskazanym umowa, jest
réwno0znaczne z niewywigzaniem si¢ przez pracodawcg z obowiazku zatrudnienia,

15.w przypadku nieutrzymania stanowiska pracy i niezatrudniania osoby skierowanej
w wymiarze czasu pracy okre§lonym w umowie przez okres 12 miesigcy
lub 18 miesigcy Wnioskodawca zwraca otrzymane $rodki wraz z odsetkami
ustawowymi, naliczonymi od dnia ich otrzymania do dnia dokonania zwrotu,
proporcjonalnie do okresu niezatrudniania na wyposazonym lub doposazonym
stanowisku pracy w odpowiednim wymiarze czasu pracy okreslonym w umowie
lub nieutrzymania stanowiska pracy przez wymagany okres, w terminie 30 dni od dnia
dorgczenia wezwania,

16. w przypadku wykorzystania srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania $srodkow
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podmiot, ktory otrzymat refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, zwraca t¢ czgs¢ Srodkow, ktora
zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie
lub w nadmiernej wysoko$ci, wraz z odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia
otrzymania $rodkéw do dnia dokonania zwrotu,

17.do 12 lub 18-miesigcznego okresu wliczany jest okres wykonywania pracy
na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy w okresie prowadzenia
przedsigbiorstwa przez zarzadce sukcesyjnego lub wilasciciela przedsigbiorstwa
w spadku, o ktorym mowa w art. 3 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 5 lipca 2018r. o zarzadzie
sukcesyjnym przedsiebiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych
z sukcesja przedsigbiorstw,

18.w przypadku $mierci osoby fizycznej wykonujacej dziatalnos¢ gospodarcza
przed uptywem 12 lub 18 miesiecy utrzymania stanowiska pracy lub zatrudniania
skierowanej o0soby i nieustanowienia zarzadu sukcesyjnego, zwrot refundacji
nastgpuje proporcjonalnie do okresu, jaki pozostal do okreslonego w umowie uptywu
okresu zatrudnienia lub utrzymania stanowiska pracy, bez odsetek,

4 Rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony z uplywem czasu, na jaki byta zawarta umowa, nie miesci sie w
katalogu definicji wygasnigcia stosunku pracy.
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19.

20.
21.

refundacja podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza, ztobkom, klubom
dziecigcym, podmiotom $§wiadczacym ustugi rehabilitacyjne kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy stanowi pomoc de minimis,

refundacja producentowi rolnemu stanowi pomoc de minimis w rolnictwie,

refundacja przedszkolu lub szkole stanowi pomoc de minimis, z wylaczeniem
refundacji przyznawanej jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy przyznawane
w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo
o$wiatowe,

22.w trakcie trwania umowy o refundacje monitorowana jest prawidlowo$¢ wykonania

umowy, w szczegolnosci w zakresie zatrudniania w okreslonym umowa wymiarze
Czasu pracy na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy skierowanej osoby
przez okres 12 miesiecy lub 18 miesiecy i kolejne 90 dni oraz utrzymania
przez okres 12 miesiecy lub 18 miesiecy i kolejne 90 dni stanowisk pracy
utworzonych w zwiazku z przyznang refundacja,

23.w przypadku zawarcia umowy 0 refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia

stanowiska pracy dane organizatora zostang podane do publicznej wiadomosci
na stronie internetowej Urzedu. Po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego PUP,
w terminie do 31 stycznia, przekazuje Powiatowej Radzie Rynku Pracy zbiorczy
wykaz podmiotow, z ktorymi zawarto umowy w refundacje kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy.
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